
全國教保資訊網填報系統簡易操作說明(私幼)

請輸入帳號、密碼

新增、代理教職員操作說明

1：點選「教職員管理區」下拉

選單「教職員新增」

步驟2：點選「新增教職員」

依據幼兒教育及照顧法第15條第3項規定：

教保服務機構於進用教職員工後三十個工作日內，應檢具相關名冊、學經歷證件、身分證明文件影

本，並應附最近三個月內核發之警察刑事紀錄證明書等基本資料，報直轄市、縣（市）主管機關備

查；異動時，亦同。直轄市、縣（市）主管機關應主動查證並得派員檢查。

依據幼兒教育及照顧法第47條第1項規定：

教保服務機構違反第15條規定者，處負責人新臺幣五萬元以上二十五萬元以下罰鍰，並命其限期

改善，...。



步驟1：點選「教職員管理區」下拉

選單「教職員新增」步驟

步驟2：填寫完基本資料、具備資格

教職員資料確定後請務必
點選「儲存後送出」，俟局
端收到紙本資格資料方可
審核。

新進教職員



代理人員1-1

教職員資料確定後
請務必點選「儲存
後送出」，俟局端收
到紙本資格資料方
可審核。

※欲新增之教職員為非本科系之代理人員

，請於「目前工作資料」

進用職別：職務代理人員

進用方式：勞動基準法

到職日:實際到職日

職務代理：勾選「職務代理」下拉選取代

理職務(教師、教保員、助理教保員)

依據教保服務人員條例施行細則第 8 條規定：
教保服務機構教師、教保員或助理教保員依規定請假、留職停薪或其他原因出缺之職務，應
依下列順序進用代理人員；代理人因故有請假必要時，亦同：
一、以具相同資格之教保服務人員代理。
二、前款人員難覓時，得於報直轄市、縣（市）主管機關核准後，教師以具教保員、助理教
保員資格者依序代理，教保員以具助理教保員資格者代理。
三、前二款人員難覓時，得於報直轄市、縣（市）主管機關核准後，以具大學以上畢業，且
於任職前二年內，或任職後三個月內，接受基本救命術八小時以上、安全教育及幼兒輔導管
教相關課程各三小時以上者代理。
離島、偏遠或原住民族地區之教保服務機構，及依偏遠地區學校教育發展條例認定之偏遠

地區學校附設幼兒園，進用符合前項規定資格之代理人員仍有困難者，得於報直轄市、縣
（市）主管機關核准後，以具專科以上學校畢業，且於任職前二年內或任職後三個月內，接
受基本救命術八小時以上、安全教育及幼兒輔導管教相關課程各三小時以上者代理。
依幼照法第二十一條第一項規定，於改制後繼續於原機構任用或僱用之人員，因請假、留職
停薪等原因之職務代理，依各機關職務代理應行注意事項及公務人員留職停薪辦法規定辦理。
依第一項規定以原有教保服務人員代理他人職務者，該教保服務機構之人力配比，仍應符合
幼照法第十六條第四項、社區互助式及部落互助式教保服務實施辦法第二十條或職場互助式
教保服務實施辦法第十九條第一項第一款規定。

前條、第一項及第二項之代理期間，以不超過一年為限。但因請假、留職停薪或公立幼兒
園園長因機關裁撤控管員額並經直轄市、縣（市）主管機關核准之代理期間，不在此限。



 

臺南市政府教育局-> 

洽公資訊->文件下載-> 

特幼教育科->一股(幼) 

臺南市私立幼兒園人事異動資料 

第 1招代理教保服務人員難覓

 

公文+(含徵才廣告文件) 

第 2招代理教保服務人員到職公文 代理教保服務人員名冊

 

 

刊登日期 刊登內容 

第 2招代理教保服務人員應檢具下列資料： 

一、第 1招本局核定難覓公文、代理人員聘任名冊、公開招聘之證明文件、代理人員之畢業證

書、身分證明文件影本、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄證明書等基本資料。 

二、代理教保服務人員於任職前 2年內，或任職後 3個月內，接受基本救命術 8小時以上、安

全教育及幼兒輔導管教相關課程各 3小時以上。 



教職員異動操作說明

步驟1：點選「教職員管理區」

下拉選單「教職員異動」
步驟2：在欲異動的教職員欄

位點選「異動」

步驟4：資料確認無誤後：

❶點選異動，正方形框可以複選□、

圓形○不可以複選。

❷函文本局辦理異動審核。

步驟3：選取欲異動的項目

➢「離職日」請以「不在職的隔日」為登載日期。

1.範例一(未跨假日)：最後一個工作日為115年6月4日(星期四)，離職日
應填115年6月5日(星期五)。

2.範例二(跨例假日)：最後一個工作日為115年6月5日(星期五)，離職日
應填115年6月6日(星期六)。

離職日會影響導師費申請金額，請務必依實登載。



教職員年度送審操作說明

步驟1：請先確認新增或異動教職員都已由本局審核通過，才進行「教職員年度送審作

業」。(請俟本局公告再統一作業，若先進行年度送審，將無法再新增或異動教職員)

步驟2：點選「教職員管理區」下拉

選單「教職員年度送審」。 步驟3：確認所有教職員資料均有呈

現後，點選「確定送審」，清冊請留

園存查即可。



教職員清冊列印操作說明

步驟1：點選「教職

員管理區」下拉選單

「教職員清冊」

步驟2：點選「教職員清冊」
步驟3：點選「查詢」

步驟4：點選「下載檔案」後

，將清冊列印出並核章
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